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عند التعامل مع البرنامج لأول مرة تظهر لنا النافذة التالية والتي يظهر بها جميع الملفات التي تم التعامل معها من قبل ومنها أيضا 
يمكنك فتح ملف موجود في أي مكان بجهازك او تحميل القوالب الجاهزة عبر الانترنت و يمكنك أيضا من خلال النافذة التالية من انشاء 
ملف مصنف جديد 


فتح مصنفات اخرى المصنفات المفتوحة مؤخرا قوالب جاهزة للتحميل والاستخدام الدخول ائ SkyDrive‏ 


ag, 


mohamed abou elela 
Com 


m.aboelelt@hotrrail 
8 


TT Excel 


کت 
2 
عمليات اليحت المقترحة: مبزاتنة تقونمات قة حدول زمیی 
ت جج 
a‏ ات ٣‏ 


تبذيال الحساب 
الأخيرة 


آم تقم بقتحج ای مصتقات مۇخرا. للاسعراض بجا عن 
مصتق. ايدا يالتقر قوق قتح المصقات اخرى. 


قي فح المصقفات آخری 


المصنقات الآخيرة 


mohamed ڊ_‎ ضlخJl‎ SkyDrive 


abou elela 
حقظ بام نت‎ 
کمبیوتر‎ 
طباغة‎ 
فشاركة اله إضافة مكان اڪ‎ 
/ > 


الوظائف الإخافية < 


vi crosoft 
UTI é6“ 
لاب لآ اتا‎ 
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ک٥‏ واجهة برنامج الاكسل 2013 ا 


عند انشاء مصنف جديد يتم فتحة تلقائيا ويكون شكل نافذة البرنامج كالتالي 


شريط التبويبات شريط المجموعات شريط العنوان 


100% +g إق‎ EH جاقز‎ 


التنقل بين ورق العمل 1 


شريط الحالة 
2 1 
أرجو قبل بدأ عملية شرح برنامج الإلمام المسبق ببرنامج 2013 ۷0۲١‏ لأننا سوف نترك له شرح 


عمليات التنسيق والإجراءات المكررة اختصارا للوقت ولمعرفة هذه البيانات نرجو تحميل كتاب المايكروسوفت وورد 
وهو من على الرابط التالي لأننا سوف نرجع إلية في كثير من المعلومات والارشادات 
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٠‏ شريط العنوان 


يريط التبويب والمجموعات) 
ف اسم البرنامج و يليه اسم الملف الذى تتعامل معه 
الازار الأخرى مثل زر حفظ الملف وزر التراجع عن الكتابة وزر 

نها كما يمكن التعديل بها بالزيادة والنقص حسب استخدامنا 
ضحة بالشكل لتظهر لنا القائمة ونختار منها ما نريد 
ن من_شأنها سهولة التعامل مع البرنامج حسب روية المستخدم 


ونجد أن شريط التبويب هذا مرتبط ارتباطا N‏ 
أخرمن شريط التبويب ومن التبويبات الدراجة للبرنا 


ومن البديهي أن تختلف المجموعات عند اختيار تبويب 
نتعرف عليها لاحقا 


تبويب الصفحة الرئيسية 
تبویب إدراج 

تبویب بیانات 

تبويب مراجعة 

تبویب عرص 

تبويب الوظائف الإضافية 


س پچ د جا n‏ ئ ام وا 


هه شريط المجموعات 


Soe E NES 
طبيعة العمل على المستند والتي سوف يتم سردها لاحقا وشرح جميع مكوناتها‎ 


A 11| > Arial 


وسوف نبدأً الان بشرح شريط التبويب والمجموعات المرتبطة بكل تبويب 
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تم إعادة تصميم واجهة المستخدم بشكل کبير في برامج مایکروسوفت أکسل 2013 لکی تتیح 


netemed eho oe yy تح‎ 


منتح منشط 
Microsoft Office Professional Plus 2013‏ 


î E f 


Excel Jg> 


النتس 


خساپ ® SkyDrive‏ الخا ص 


mohamed abou elela بى‎ 
m.aboelela@hotmalil.com 


خیارات 


الوظاتف الإضافية - 


وحفظه وطباعته واغلاقه واعداده والتعامل معه ه 


( معلومات - جدید - فتح ‏ حفظ ‏ حفظ باسم - طباعا ٤‏ - تصدیر۔ إغلاق ‏ حساب - خيارات 


نسخة أكسل 2013 وهى التي سوف نقوم بسردها معا لمعرفة فقط 


هه معلومات 

( للحصول عن معلومات للإصدارات هذا الملف ومعرفة امكانية مشاركته من عمل تشفير للملف ) 
جدید 

( لآنشاء ملف جديد من خلال بعض القوالب الجاهزة للاستعمال او ملف فارع ) 

® 

( ومن خلالها يمكنك فتح مستند اكسل او استدعاء ملفات الى البرنامج ) 

هه حفظ 

( وهى تمكنك من حفظ الملف بنفس الاسم بالجهاز ) 

ټ حفظ باسم 

( يمكننا من خلال هذه الميزة من حفظ الملف باسم اخر ونوع اخر بالجهاز ) 

هه طباعة 

( تمكنك طباعة الملفات واختيار نوع الطابعة وطريقة الطباعة او ارسالها الى برنامج اخر مثل ء)N0‏ 0¢ 
ه مشاركة 

( تمكنك من مشاركة الملف على الانترنت او أرساله كمرفق ببريدك الإلكتروني او حفظة بنوع اخر مختلف ) 
تصدیر 

( حفظ الملف بامتداد اخر او حفظة كمستند 5[ ×/۲1(۲ ) 

۾ حساب 


( للحصول عن معلومات للبرنامج والاستفسار عنة وذلك من خلال بعض التوضيحات من قبل الشركة المنتجة ) 

ه الوظائف الإضافية 

( تمكنك من استخدام بعض الميزات الاضافية والمستجدة بنسخ الاوفيس 2013 مثل ارسل الملفات عبر البلوتوث ) 
م خیارات 

( من خلالها التحكم في شكل ومعطيات شاشة البرنامج عن طريق الاختيارات الموجودة بها و من أهم هذه الخيارات ) 


Mic TOsoft° 
( 01: 4€ a 
ا 1 | ر‎ 


a Elela 


حرية اكثر للمستخدم كالتالي 


ت متوفرة في إصدارات سابقۂ ل ٤×ce[‏ ٤0۴یا‏ لفتح ملف 


الوظائف الإضافية ( 
وکما نلاحظ ان معظم الاوامر السابقة ليست بالجديدة علينا هاما ما هو a‏ منها ولكن هناك بعض الاوامر المستحدثة ف 


4 


ط 


ا 
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EXCe - 1 المصتف‎ 


جدید حمابة المصنقف 


٤ 


تحكم في اتواع التغييرات التى يمكى أن بجريها الاأاشخاض على هذا المصق. 


قحص المصتق 
قبل تشر هذا المثف. يجب الاتتباه إلى أنه بجعوگ؛ علو 


اسم الكاتى والمسار القطلق 


فحص المستند والبحث عن المشاكل 
به والتحقق من ميزات اكسل 


[ ر لا توخد أية إصدارات سابقة لهذا الملفى. 


معرفة الاصدارات السابقة من هذا 
الملف 


خيارات عرض المستعرض 


اتتق ما الذك يمكى للم تخدمين رؤبته عتد عرض هذا الممتقف عى ويفب. 


التحكم في طريقة عرض ورقة العمل 
الموجودة بالمصنف 
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معلومات عن الملف المتعامل معه 


CC N — VF 
” mohamed abou elel 


خصاتض ٢‏ 
الححم 
العتؤان 

العلامات 
الفغات 


التواريخ ذات الصلة 
الععديا الآخير 
تاریج الإنستاء 


الطاعغة الآخيرة 


الأشتخاصض دوو الصلة 
الگاتب 
mohamed‏ 


التعذيل الأخير نواس طة 


إظهار كاقة الخصاتصض 


ومن اهم هذه الادوات الاداة خيارات والتي تمكنك من التحكم في شكل ومعطيات شاشة البرنامج عن 
طريق الاختيارات الموجودة بها و من أهم هذه الخيارات 


عام 

والذي يمكن من خلاله في تغيير الخيارات الأكثر شيوعا في 
برنامج اكسل ومنها التحكم في لون شاشة البرنامج بين ثلاثة 
ألوان هما الابيض والرمادي الداكن والرمادي الفاتح كما 
يوجد بها اسم المستخدم و اللغة الذي ترغب في استخدامها 
في العرض أو التحرير أو حتى لإظهار التعليمات و يمكنك 
الاختيار بين عدة لغات حسب رغبة المستخدم 


3 
وو خبارات عامة لاستخدام اعc×چ‏ 
“هه 


حيارات واحههة المستحدم 

اظهار شريط الأدوات المصخر عتد التحديد 7 

7 اظقار خيارات "ليل سريع" عتد التحذبدذ 

[] تمكين المعاينة المياشرة( 

يمط تلميح الشاشة: |اظهار أوصاق الميزات في تلميحات الشاشة 


أتفاء إنشاء مصنغقات حديدة 


استخدام هذا كالخط الاقتراضى: خط التصن الأساسي 
حجم الخطة 11 5 
طربقة الفزّض الأفتراضية تلذؤراق الجذيذة إعرض عاذي 5 
يتضمى هذا العدد من الذوراق: 1 
إافغاء طابع شخصي على تسحة ء0۴0 Miroso۴t‏ الخامصة بك 
اسم المستخدم: mohamed‏ 
استخدامهذة القيم وما بض النظر عن تسجيل الدخول إلى 6عا0۴۴, 
خلقية ۴۴# 0: |انتوازم المدرسية ]| 
تسق :Offic‌:‏ خن w‏ 


جبازات البدء 


اختر القلحقات الت تريد أن بغتجها 6×6 بشكل اقتراضى: | إليرامح الافتراضية... 
آل اعلامى إذا لم يكن أ#ع×ع M٠050‏ الرتامخ الاقتراضى لقغرض جذاوك الائات وتجحريرها. 


آ9 اظهارشاشة "البدء" عند بدء تشغيل هذا التطبيق 


[ موافق) اغا ]| 


my GE ×8 Microsoft Excel 2013 "3 


Crllma 
تقتير الخيارات المتعلقة يجساب الصيخ والأذاء ومعالجة الأخطاء.‎ 8 f 


| 
» 
2 1 | تذگة خيارات الحساب 
© 44 


حساب المضق 0 آ0 تمکين.الحساب التکرزازی 


| تلقائى الحذ الأقضى للتكرارات: 100 
تلقاة ستقتا اول البياتات ٤‏ 
ای یجدوب ا أقضی کین: 0.001 


ونتمكن من خلاله بالتعامل مع تغيير الاختيارات E‏ وس 
المتعلقة بحسابات الصيغ ( الصيغ هي معادلات تقوم EEE iio‏ 


ا مط المرجع ۸1€1 3 
بإجراء عمليات حسابية على القيم الموجودة في ورقة EE‏ 


PvotTable gzljol GetPîvotData لات‎ مlخawښ|‎ 


| تمكين تدقيق الأخطاء قى الخلفية س 
TE 2 ۴‏ | إعادة تعيين الاخطاء المتجاهلة 
الاشارة إلى الآخطاء باستخدام هذا اللوت: ا2 RH‏ 


قواعد تدقيق الاخطاء 


خلايا تحتوى على صخ يتتح عنها خطا ا ¥ صغ تحذف الخلابا الموجودة قي متطقة ما 
أا صضيغة عمود محسوب غير متناسةة 1 | خلايا غير مقمنة تحتوقى على صخ 
E‏ 5 صغ تشي إلى خلذيا قارغة 5 
1v‏ | € 1 ات ت س 
ES EE ES 57‏ البياتات الت تم إذخالها قن الخخول غير طالخة٠‏ 


ة5 ¬1 4 


| :موافق] | الغاء :الاما 


~~ A" 
خيارات التصحيح التنقائي‎ E ندفیق‎ 3 
وهو خیار یمکن من خلاله تعییر کیفیه قيام برانامج اکسل ج تغييز كيفية تصحيح أ#ع×E وتتسيقه للتص أثناء كتابته: | يارات التصخيح التلقائى.:.‎ 
Microsoft Office تصجيح الآخطاء الإملاثية قى برامج‎ 2 EOE < يذ د ا ص من إل » اء الام وال ية‎ 


تجاهل الكنفات التنى بالآحرف الكبيزة 

يمكن أيضا من خلالها منع هذه العلامات الذي تظهر وجود و ی 

O. TS ۳‏ ۹ | الوظائف الاضافية وضع علامة على الكلمات المكررة 

أخطاء إملائيه او نحویه مما يوؤٴدی إلى مصابفة المستخدم | a e‏ 

من الشكل العام لكتاباته حيث أنه يرى إنها صحيحة وليت ی 

بها أخطاء ولكن لا ننكر أن لها فائدة كبيرة جدا فى معرافة | س 
[ العربية: التقيّد بنقظتى الياء التهاتية 


أخطائنا وتوجیهنا [ العربية: التقَيّذ بالياء الفربوطة 


لغة القاموسى: |االعربية (مصر) 


موافى] | بإلغاءالذمر اأ 


4. حفظ پا Hl‏ هدجن رة خم الخهات: 
یمکر من خلالھا نذ ۴ ذظ إ1 تندات من ب Las KS‏ 


حقظ لفات في هذا التسيق؛ [x] Excel Workbook‏ 
ج ١‏ الذ 0 » ٣‏ 1 ا ۱ ۴ چ [۷] حفظ معلهمات الاسترداذ التلقاتي كل 10 ج دقيقة/دقائثق 
© دوع 3 ي يلم لے نت a‏ آ۷ الاحتفاظ باحر إصذار تم حفظة تلقاثياً قى حالة الإغلاق بدون حفظ 
قوقح ملف الاسترداد التلقاتى: C:\Users\mohamed\AppData\Roaming\Microsoft\ Excel)‏ 


® مکان حفظ المستندات التلقائى 1 8 ا عدم اظهار عو ةأئ)عة8 عند تح الملفات أو حفظها 


7 إظهار مواقع إضاقة لاحفظ حتى إدا كان تسجيل الدخول مطلها. 


0 0 وظائف الاضافرة | | حخقظ إلى الكفبيوتر بشكل اقتراضى 
© المدة الزمنيه اللازمه للحفظ التلقائى للمستند ملعا ي موقع E‏ ا 8 C:\Users\mohamed\Documents‏ 


3 


لفقدانه في حالة حدوث مشكلة للجهاز عند الكتابة 


موقع القوالب الشتخصية الاقتراضى: 


استيناء ما لى من الاسترداد التلقائىي: اقا تمزين عام:كا× vr‏ | 


© يمکن أيضا تحديد مکان حفظ مسودة الكتابة ألمستند تعطيل الاسترداد التلقائى لهذا المصنق قط 


«» 
2 


جارات التجربر دون انصال لمنعات حادم إذاره الجمستتدات 


وهذه الميزة تتيح المشاركة من خلال الشبكات EE‏ 


ا موقع مسودات الخادم على هذا الكمبيوتر 
8 ذاكرة التخزين المؤقت لمستتدات 0۴۴e‏ 


الدا 8 لية أو 2 من چ لال مواقع الانترنت ٰ 8 موقع مسودات lلخlدم:‏ ډة C:\Users\mohamed\Documents\Glag.ao SharePoint‏ |ااستتعراض::: 


الصمحاكنله على متلهر المصنف 


المشاركة في التنسيق والتعديل والكتابة مما يؤدى | | E Orage‏ 


( موافق.] | الغاء المد 
إلى سهولة إنهاء المستندات في زمن قياسي 
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5. اللغة 
وهو خيار يمكنك من تغيير واجهة برنامج أكسل من بين 
عدة لغات يتم تحميلها مسبقا من موقع الشركة كما 
يمكنك ايضا التحكم فى لغة اظهار المعلومات لديك فقط 
مع الحفاظ بواجهة البرنامج بلغة اخرى فمثلا يمكنك 
جعلض وأجهة البرنامج باللغة الانجليزية واظهار 
الحواراتك واسماظ الآزرار ووظيفتها باللغة العربية او 


« 


عيرها 


6. خيارات متقدمة 
هنا نجد بعض الخدمات الاضافية والتي تمكننا من 
التعامل مع البرنامج من خلال التحكم في اللعض 
الاشرطة الموجودة به وطريقة الاغلاق والفتج 
والتذكير والتي تتيح لكل مستخدم على حدة سهولة 
الاستخدام حسب رغباته 


7. تخصيص الشريط 
من خلال هذه الميزة ببرنامج أكسل يمكننا من 
تخصيص مكونات اشرطة المجموعات والتبويب كما 
يمكنا من ادخال التعديلات على اختصارات لوحة 
المفاتيح بحيث يسهل استخدامك لها ولواجهة البرنامج 
حسب طبيعة استخدامك واحتياجاتك للأوامر وسهولة 
الوصول اليها 


| مواققی | | إلغاء الأمر 
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أضاقة لفات إضاقية لتحرير المستتدات. تقوم لقات التحرير بتعيين ميزات خأضة بالافة مل القواميس © 
دكن التخوت والعزة : 

| لقة التجرير مخطط لوحة المفاتيح التدقيق (تدقيق | 

العربية (مصر) <اقتراضى> ممگن ي هنت 

| الإتجليزية (الولايات المتحدة الآهريكية) ممن میت 


| 4 iij ۲ 


[اضافة المزيد من لقات التحرير] = 


اعلاقى حيى بخ تثزيل أدؤات التذقيق الإضاقية: 
اختبار لحعات اتحرصضص والتعليمات 


تعيين أولوية اللغة للأزرار وعلامات التبويب والتعليمات © _ 

| لغة العرض | لغة التعليمات 

1. العربية <اقتراضي> أ 1. العربية <اقتراضى> 
| 2. الإنجلیزية [ 5او" E ]E‏ 2. الإتجلیزنة [English]‏ 
3 eطJılةa Microsoft Windows‏ اتا 3. مطايقة لفة العرض 


Microsoft Offiéټ عرض لغات العرض المثبتة لکل برنامج من برامج‎ ١ 
؟Offعe.خ0‎ 7 كنق أخضا, عله , لفات إضافة للغرف, والتقشماث فن‎ 


اختيار لعه تلميجات الباسه 


تعبين لغة تلفيحات الشاشة0 |فطانقة لقة العرض 


خیارات متقذمة لاستخدام اعc×کع.‏ 


حبارات التحرير 


7 بعد الفخط على مقتاح ۸8۲عء انقل التحذيد 
الاتحاة: أسفل ےآ 
| ادراج تلقائى لفاصلة عشرية 
تمكين مقف التعينة سحب الخلية وإفلاتها 
الثتيه قبل الكتابة قوق الخلاا 
5ا السماح بالتجرير المباشر قى الخلايا 
ا الحاق تنسيقات وصغ تطاق ييانات 
أا تمكين الادخال التلقائي للنتسة المقهية 
تمكين الإكمال التلقاثي لقيم الخلايا 
التعبتة السريعة تلقانا 
| التحريك للتكبير/التصغیز IntelliMouse ةؤĞþ il:‏ 
تتييه المستخذم عند خذوت عفليات فن الهمكى أت تستقرق بعض القت 
عندما يتأثّر هذا العدذ مى الخلايا (بالالاق): | 33,554 = 


۷ا استخذام قواضل النظام 


عدم إنشاء ارتباط تشعبى للقطة الشاشة تلقافياً 


# تخصضص الشريط. 


اختيار الأوامر من: 
الأوامر الشاتعة 


PivotTable iê 
اك اتصالات‎ 

ر إذارة الأسماء 
UF)‏ : 
8 إذراحج اعمدة الورقة 
1 


EERE‏ ا | مخموعة:جديدة | | ااعادة تسمية::. 
التخصيصات: | إعادة تعتين |2 


| اسشقیراد/تضدير ت2 


/ 


ط 


Microsoft Excel 2013 


8. شريط أدوات الوصول السريع 
من هذه الميزة ببرنامج أكسل يمكننا من تخصيص 
مكونات الادوات الموجودة في شريط العنوان 
والتعديل بينها مما يسهل الوصول للأوامر 
المستخدمة بكثره و يساعد على سهولة كتابة 
النصواص والتعامل معها 


9. الوظائف الإضافية 


: E 
ات تخصيص شريظط آذوات الوضول السريع.‎ 


اختيار الأوامر من: 
الأوامر الشاتعة 


<قاصل > 
PivotTable [i7]‏ 
اتصالات 
إدارة-الأسماء 
أدراح أعمدة الؤرقة 
اراج خلايا... 
إدراح دالة 
إدراج صقوف الورقة 
0 أشنكاك 
أعادة 
إعداد الصفحة 
| الحساب الآن 
الخط 
الصوز... 
المحموع 
إأتشاء مخطط 
یرید الکتروتی 
تحمید آحزاء 
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تخصيص شريظ أدوات الوصول السريع: 


لكافة المسعتذات (اقتراضى) 


Hl‏ حفظ 
dd‏ تراحع 
اہ اعادة 


التخضيضات: | إعادة كيين | 


| استیراد/تصدیر 7 


1 4 
ک عرض وظاثف ع0 †50f١٠ءM‏ اللإضاقة وإذارتها. 


الوحلاتف الإضصاكبة 


الاسم 

| الوظاتف الإضافية النشطة التطبية 

Microsoft Office PowerPivot for Excel 2013 
Power View | 

Send to Bluetooth | 


الموقع 


C:\...dd-in\PowerPivotExcelClientAddIn.dll 
C:\... Add-in\AdHocReportingExcelClient.dll 
c:\...luetooth Software\btsendto_office.dll 


a إلغاء‎ 1 | 


النوع 


وظيغة C0۸‏ الإاضاقة 
وظيفة K0M‏ الإضاقية 
وظيفة 00١M‏ الإضاقية 


من هذه الميزة ببرنامج أكسل يمكننا من عرض 
وظائف برنامج مايكروسوفت اوفيس الجديدة فى هذا 
الاصدار واعدادها للتعامل معها مثل ميزة ارسال 
الملفات عبر البلوتوث 


الوظاتف الإضاقىة غير التشطة للتطية 
Analysis ToolPak |‏ 

Analysis ToolPak - YBA 

Euro Currency Tools | 

Inquire | 

Microsoft Actions Pane 3| 

Soker Add-in 


:\...fice15\Library\Analysis\ANALYS32:XLL 
:\...e15\Library\Analysis\A TPVBAEN.XLAM 
:\...13\Office1 S\Library\EUROTOOL.XLAM 
:\...fice2013\Office1 5\DCF\NativeShim.dll 


وظيفة »ع الإضاقية | 
وظيفة ٤×٤‏ الإضافية | = 
وظيفة ×٤‏ الإضاقية | 
وظيفة 001 الإضاقية 
حزھة تون چ- 1× | 


| الإضاقية‎ ۴×٤ وظيفة‎ :\...fice15\Library\SOLVER\SOLVER.XLAM 


الوظاتف الإضافية الخاصة بالمستنذات 


نوحد اک وظاتف إضافية حخاصة اله 


الوظاتف الإصاقية المعحللة للتحلسيفق 


Microsoft Office PowerPivot for EXxCel 2013 :ةıغlخإل| الوظيقة‎ 

Microsoft Corporation التاشر:‎ 

التواقق: لا تتوفر أية معلومات تواقق 

C:\Program Files\Microsoft Office2013\Office15\ADDINS\PowerPivot Excel Add-in الموقع:‎ 
PowerPivatExcelClientAddIn.dll 

Microsoft Office PowerPivot for Excel 2013 الوصف:‎ 


اذارة: أوظانف K×»|‏ الإضافية][ج] | انتقال... 


0 المساعدة على الحغقاظ على آقان المستندات والإيقاء على الكمييوتر امن وبحالة جيدة. 
حمايه الحخحصوصبيه 


تهتم M۲050‏ بحماية خصوصيتك. لمزيد من المعلومات حول الطريقة التي بقوم ٤×٤6‏ 1۲050" مى خلالها بحماية خضوصتاك.ء 
الرحاء مراحعة بياتات الخصوصية. 


0. مركز التوثيق :- 
من هذه الميزة ببرنامج أكسل يمكننا من مركز Ears‏ 

التوثیق على موقع مایكروسوفت مما يتيح امان اكثر E‏ 

للملف عند مشاركته والتعامل معه مع الغير 


الامانا والمزيد 


قم بزيارة 08.٥07‏ لمعرفة المزيد حول حماية الخصوصية والآمان. 


Microsoft Excel J مركز النوٽتبق‎ 


بحتوي "مركز التوثيق" على إعدادات الأمان والخصوصية. تساعد هذه الأعدادات فى المحافظة على 


أمات الكمبيوتر. نوصى,بعدم تغيير هذة الإعدادات. اعدادات مرکز التونيق... | 


والان سنعود لاستكمال التعرف على المكونات الاساسية لنافذة برنامج 
مایکروسوفت اکسل 2013 
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ّټ شريط الصيغة ( المعادلات ) 
شريط المعادلات و هو الموضع التي تظهر فيه المعادلة مكتوبة والتي نريد ان يظهر الناتج لها فى خلية ما بورقة العمل وتكون 
كالصيغة التالية مثلا 


0 


الاعمدة وتعتبر الاعمدة هى © 


حروف مرتبة تريبا ابجديا ويمكنك ادراج 
العمل 


ه الصفوف 


تعتبر الصفوف هى الإحداثي الصادي لأى خلية وهى تكون على شكل 
ارقام معرفة ويمكنك ادراج عدد لانهائي من الصفوف الى ورقة العمل 


ه الخلية 
الخلية هى الموقع التي يتقاطع فيه اى عمود مع ای صف ویعرف 
اسمها من مربع اسم الخلية فمتلا الخلية التي بالرسم هى الخلية D4‏ 
ونجد اسمها فى مربع الاسم 


- 
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ه التنقل بين ورق العمل 
منطقة التعامل مع ورق العمل منة يمكن التعامل مع الاوراق المدرجة بالمستند من تغيير اسمها او اضافة او حذف اوراق 


usr 1 )‏ 
لتكبير وتصغير ورقة العمل 


ملحوظة 


ذكرت فيما سبق ان شريط التبويبات مرتبط ارتباطا كاملا بشريط المجموعات فعند تغيير 
شريط التبويب ر 0 ع اهار شريد 
المجموعات التابع للتبويب المختار ونجد ان شرائط المجموعات مقسمة الى عدة مجموعات 
سوف نقوم بالتعرف على اهمها معا 


1 0 A Of ce 306 
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SIT TTT cc 


واختيار الفرشاة و الذهاب إلى الفقرات المراد تنسيقها مثل 
جميعا في آن واحد ) وبالضغط على زر الحافظة كما بالشكل 


يمكنك الاستعانة بكتاب 2013 ۷0۲١‏ وذلك للإلمام التام بكل العمليات 
التي تجرى على تنسيق الملف او محتوياته بصورة اكبر وشرح اوفر 


2. مجموعة خط 
ويتم التعامل من خلالها مع الخطوط من حيث © 
ه تحديد أو تغيير نوع الخط و حجم الخط ُ 
e‏ ین سوقت کی یل طمن جه سید وا معا رل تت خان ۲7 

أو يوسطه خط ٤‏ 

تغییر لونه أو لون خلفیته 
ه تحديد حدود الجداول والتحكم في تنسيقها 
ه تكبير أو تصغير الخط حسب التنسيق المطلوب 
ه تغيير حالة الأحرف الكبيرة والصغيرة 


وعند النقر على زر الخط يظهر مربع حوار الخط ومنة يمكن التحكم في الخط وتطبيق كل ما سبق وأيضا يمكن التحكم في مسافات 
التباعد بين الأحرف في الفقرة الواحدة 
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3. مجموعة محاذاة 
وهى المجموعة المسؤولة عن تنسيق النصوص والفقرات د المستند ويتم 
منها يتم عمل بعض الإضافات لتنسيق اى فقرة ويتم ذلك عن طريق 


٠‏ إنقاص أو زيادة المسافة البادئة للفقرة 
ه محاذاة النص في المستند سواء من اليمين أو اليسار أو توسيط أو ضبط كشيده 


الكتابة من اليمين أو اليسار 
جاه النص بزاوية قطرية او غير ذلك 


الخلايا التي تتعامل معها وتحديد القيمة الموجودة 
او عملة او ارقام 


ومنها يتم التحكم التام فى تنسيق الشكل ونمط | ْ 
من الخلايا حسب نوع التنسيق المرغوب بة سواء كان تذ 
حقول كجدول او تنسيق حقل كرأس جدول او مضمن بة 


خلية واحدة او مجموعة 


شرطی او ت 


6. مجموعة خلايا 
وهى تنقسم الى مجموعة من الاوامر والتى يمكن بمساعدتها التحكم فى ا 
لورقة العمل 
٠‏ ادراج 

منها يمكنك ادراج خلايا سواء كانت اعمدة او صفوف او ادراج ورقة عمل جديدة 
هه حذف 

منها تتمكن من حذف الخلايا سواء كانت صفوف اواعمدة او حذف ورقة عمل كا 
سیق 

منها تتمكن من تحديد حجم الخلية من ارتفاع وعرض واحتواء او خفاء وإظهار الخلايا او حتى نسخ وذ 

واعادة تسميتها وهذا يقع جميعا تحت نطاق التنسيق الجمالى للمستند 


7. مجموعة تحرير 
وهى مجموعة تساعدنا على مسح محتوايات الخلايا او التنسيقات او التعليقات او 
الكل كما يمكن منها ادراج بعض الدالات الى الخلايا وتعبئة الخلايا وفرزها والبحث 
عن اى قيمة فى الخلايا 


1 2 E 


- 
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1 مجموية جدول ومن خلالها يمكنك انشاء التالى 


ه جدول 
وأهىرنشتخدم لانشاء جداول وذلك لادارة البيانات المتحدة وتحليلها مما يعمل على 
ستچولة فرزڑاوتگليل البيانات 


قم بالنقر على الاداة جدول ثم قم بتحديد خلايا الجدول بالنقر على اول خلية ثم 
اضغط )1۴ط؟ من لوحة المفاتيح وانقر على اخر خلية بالجدول كما بالمثال او 
خلية هي ۸1 واخر خلية بالجدول هى 614 ثم موافق وانظر النتيجة 


اين توجد اتات الجدول الخاص باد؟ 


FR | =ŠAs1:56514| 


بحتوی الجدول على رؤوسن 


خک ادم دی ظط ا O‏ بد ص" ` 


سا کے کے 
© کے 


ايضا من خلال الجداول المحورية تمكنك من ترتيب البيانات وتلخيصها بسهولة ميا يؤدوعاللى الكصول عليها فيما بعد بوقت اسرع 
وذلك من خلال 


جدول محوری 
مثلا في جدول المصاريف تم سداد الطلبة جزء من المصروفات الدراسية ونريد عمل 


TT 2 »‏ ۳ 8 : 3 2 2 لطلاب | المصروفات | باق المصروفات | 
تلخيص لها وجمع المصروفات المدفوعه من كل طالب فيكون الخطوات كالتالى : a‏ 


1. قم بتحدید خلايا اسماء الطلاب والمصروفات المدفوعة معا 
2. انقر على الاداة مءاطه ١٠ر٥‏ لتظهر لك النافذة التالية 


PivotTable ءlaij‎ 


اختز الفعاقات الى تريد الها 
@ تحدید جدول او تطاق 


جذول/تطاق: 


خنذد المكان الذى ترغى قي وضع تقربر عااة ۴۷٥٤۲‏ به 


9 ورقة عمل جديدة 


ورقه عمل موجوذه 


الموعع: 
انشاء الجدول المحوري بصفحة اختيار ما إذا كتت تربد تحليل جدآول متحدذة 


س “ن و 


جديدة او بنفس الصفحة 


3 


r 


1 


- 


3. انقر على موافق وقم باختيار اظهار الجدول فى صفحة اخرى وانظر النتيجة 
4. انظر 3 ۲٥عط؟‏ , 2 ٤٥٥ط؟‏ بالتمرین المرفق بالکتاب 


Pivot1 aۆble‎ Jوقح‎ 


قم بتحديد العناصر ليتم اظهارها 
بالجدول المحورى 


E‏ اا اظ الجمع 
التلقائي للمصروفات وباقي المصروفات 


2 المصروفات fہ‏ ص Su‏ باق المضروفات Sum of‏ 
4 )6700 3300 
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جدول محوری 
مثلا من خلال جدول المصاريف نراي عمل تلخيص لاسماء الطلاب والمصاريف المدفوعة والمتبقية مثلا ليظهر لنا جدول يمكن 
قرائتة بسهولة فتكون الخطوات كالتالى 
1. قم بتحديد خلايا اسماء الطلاب والمصروفات وباق المصروفات معا 
2. انقر على الاداة ٠[ط٣١٤ه۷إ۲‏ الموصل بهاالتظهر لك النافذة التالية 
3. انقر على موافق وقم باختيار اظهار الجدول فى صفجة اغى وانظر النتيجة 
4. انظر 4 ٤٥عط؟‏ , 2 S٥٥٤‏ بالتمرین المرفق بالکتاب 


2000 
800.00 1200 
1000.00 1000 


abies‏ ا Pot‏ الموصی بها 


قم بتحديد العناصر المدرجة بالرسم 
ر 


لا نوضی. باسعخدامر ای 5عااة١۷0آ۴‏ للبياتات المخددة تظرا لوجود عدد كتير جدا من الخلايا الفارغة او القيم المكررة أو 
عدم وجهذ الحدد الكاقين من الاغقدة الزقهية. 


القر 9ه "مواقق" للحصول على عاط Pv o۲‏ قارغ ,; 


| ۹ PivotT aۆble‎ Jgêح‎ 


مجموع من المصروفات مجموع من باق المصروفات 
1200 800 

0 2000 

300 1700 


800 1200 
شت َ ا ا 
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2. مجموعة رسومات توضيحية 
تمكنك هذه المجموعة من أدراج التالي الى المستند 


ه صورة ويمكن من خلالها إدراج صورة من ملف إلى ورقة العمل 

هه صورة عبر الانترنت ويمكن من خلالها إدراج صورة من خلال الانترنت إلى 
ورقة العمل 
1 يمكن من خلالها إدراج مجموعة من الأشكال المعدة مسبقا في البرنامج 
و أشكال الأسهم والمخططات الانسيابية ووسائل الشرح 
رات ويمكن أيضا عمل لوحة للرسم عليها و تنسيقها تنسيقا كاملا 


يمكنك الاستعانة بكتاب 2013 ۷0۲١‏ وذلك للإلمام التام بكل العمليات 
التي تجرى على تنسيق الملف او محتوياته بصورة اكبر وشرح اوفر 


SmartArt 
عن طریق‎ "Sm2۲۲ ۸۲) رگومات‎ 


تادمهة صور منصله 


تنستخدة لإإطهار محمهعات من المحلومات 
المتصلة . بتم تصميم الاشنكال الداترية لتضمين 
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هم لقطة الشاشة 


ومنها تتمكن من اضافة بعض الصور كلقطات لشاشة جهازك فى المستند 


شكل اللقطة في حالة وجود نوافذ شكل اللقطة فى حالة عدم وجود نوافذ 
اخرى مفتوحة بجهازك اخرى مفتوحة بجهازك 


لقطة لنافذة فتوحة من الشاشة ووضعها با لمستند تلقائيا 


E computerlêsrnbooks x 
ج‎ C@ 4A Bhitps://sites.google.com/site/computerlearnbooks 


| router EJ Google [E] Facebook ¥# gli pall | البشاير‎ £ Egypty RB YouTube (FT Hotmail € DVDFab Products fo... 


Search this site 


EMAIL: m.aboelela@hotmail.com Com p uter Learn Books 


Computer Learn 
BOOKS 


مجموعة من كتب الالكترونية المجانية والمتخصصة 


ELECTRONIC BOOK 
Computer Learn Book 


فے۔ شر حبر امج از 
فی شرح ہرامج لحاسب الالى . 
ary =‏ 
E MS AIS HIS‏ 


G +41 | +1 Recommend this on Google 


E} You, Moham 


others like this. 


CLICK HERE TO 
VISIT OLD BLOGS 


لثرك تعليفقك هنا الرجاء الدخول الى حساب جوجل الخاص بك أولا 


PAGE1 -- PAGE2 


مجموعة تطبيقات 
هي ميزة جديدة في مجموعة مايكروسوفت اوفيس 2013 وتمكنك من إضافة برامج من كخلال 
الانترنت الى المصنف 


9 


ب تطبيقات 
Office‏ ~ 


ىتقات 


تطبیقات ل O٥۴!‏ 


لتطبيقات الخاصه بي اتعصستات 


التظبيقات المسفحخدمة مؤحخرا 


المريد من التطبيقات ۶ 


Sage QuickHelp Docstoc ModelSheet 
Inteligence Go! Starter Premium Excel Model 
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4. مجموعة مخططات 
ويمكن من خلالها إدراج مخطط ( رسم بياني ) وذلك لتمثيل البيانات و 
المقارنة بينها ومن أنواع هذه المخططات 


® إدراج مخطط عمودى 


إدراج مخطط تحر و 


مه رسم محورa PivotChar(‏ 
مثلا من خلال جدول المصاريف نريد 
بيانى يمكن قرائتة بسهولة فتكون الخطواد 
5. قم بتحديد خلايا اسماء الطلاب والمصروة 
6. انقر على الاداة ۲٤ھ‏ ط ٥۷٥٤٤٣‏ لتظهر لك ال 
7. انقر على موافق وقم باختيار اظهار الجدول فى صُفحة | 
8. انظر التمارين 11 Shee)‏ 


جدول المصاريف 
معا الطلدب 
محمد ابو العلا 300.0 
د 1200.00 


على هشام 
e » «‏ + ع 
ى وانظر النتيجه سامع العربى 800.00 
مرسی الزناتی 1000 1000.00 


قم بتحديد الخلايا ليتم اظهارها 
بالرسم البيانى المحورى 


0 
PivotChart slai| 


| 
اختز الاتاات التى تريد تجحايلها 


PivotChart Jgêخz‎ 


9 تحجدید جدول أو طا 
جدول/تطاق:؛ 


استخد اهر مضدز تیاتات خازجچی 


اختبازر êaۃ PivotChart‏ 
9 ورقة عمل جديدة 
وزقة عمل موجوذة 


الموقع: 


قم بتحديد العناصر المدرجة TL‏ 
بالرسم البياني المحوري إضافة هذه البيائات إلى نههذح البياتات 


ft 


eros 
rf” 7 
JîfIce 3605 | 
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5. مجموعة تقارير 
هي ميزة جديدة في مجموعة مايكروسوفت اوفيس 2013 وتمكنك من إضافة ورقة عمل î ۲٣0wer‏ 
۷1W‏ تكون كتقرير تفاعلية وهى مثل ٥اا2١ ۲۷0١)‏ ولكن تعطى لك مساحة حرية للتحكم في شكل چ 
العرض انظر ورقة wW1ء۷1 ٥٠W ٥١‏ بالتمارين المرفقة بالکتاب کا ا 


COMPUTER LEARN BOOKS 


ملاحظة 


عند انشاء تقریر تفاعلي من خلال استخدام P٥۳٥۲ ۷1W‏ سیتطلب منك تحمیل 
برنامج ٤ءاامS1[۷‏ لتفعيل الخدمة ويمكنك تحميلة من هنا 9 


Power Piv0( پڊڍgi‎ ® 


إذا كنت تستخدم ٥w‏ ۷1 س۳٠‏ فيظهر لك شريط تبويب جديد في شريط تبويبات برنامج 2013 PowerPivê( Tab yk Excel‏ 
و يمكنك استخدام وظائف ۴٠۳۲۲1۷0٥١‏ الإضافية لتعيين خصائص سلوك جدول يعرض صفوف التفاصيل على مستوى أكثر نقاوة 
كما يمكنك تغبير وتعيين خصائص وسلوك الجداول وسلوك التجميع لصفوف التفاصيل مما يوفر تعريف المعلومات (مثل الأسماء أو 
معرفات الصورة أو صور الشعار) في المخططات كما يتم ظهور تبويبات أخرى عند التعامJ Power View Jûa Power View ga‏ 
و Design ab‏ ومن شانھا تسهھيل عمليات llتiصıق‏ JEذآJ Power View Sheet‏ 
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6. مجموعة خطوط المؤشر 
وهى تستخدم لأدراج خط مؤشر لبيانات محددة فى مربع خلية واحد فقط ومنها 


ه ادراج خط مؤشر خطى وتستخدم لأدراج مخطط خطى فى خلية واحدة 
ه ادراج خط مؤشر عمود وتستخدم لأدراج مخطط عمود فى خلية واحدة 
ھ ادراج خط ربح / خسارة وتستخدم لأدراج مخطط ربح /خسارة في خلية واحدة 


ن الخطوات كالتالي | إنشاء حطوط المؤشرات 
المراد عمل موٴشر لها معا تحديد الساتات القتى تريدها 
لاداة خط مثلا لتظهر لك نافذة انشاء خطوط المؤشر ek‏ 


عليها كما هو موضح ثم النقر على موافق 


اختتار الموقة التي ترند وضع خطوط المقشرات فيه 


قم بتحديد نطاق الخلية التى سوف يتم ادراج 
المؤشر بها 


7. مجموعة عوامل تصفية 
وتستخدم في عملية تصفية البیانات لجداول رسومات ٣۷٥٤‏ الت 


لتسهيلها على ان تكون الخطوات كالتالي 


قم بادراج جدول ٥۷٥٤۲۵1٥‏ کما سبق وذکرت 

قم بتحديد الخلايا المراد عمل مجموعة مقسم لها معا 

انقر على الاداة مقسم طرق العرض لتظهر لنا النافذة التالية 

قم بتحديد مقسمات طرق العرض تم انقر على موافق 

قم بالوقوف مثلا على اسم احد الطلاب سوف تجد تغير محتوى الجدول لهذا 
الطالب فقط وعرض بياناته مفردة 

6. انظر 7 )٥ط5‏ بالتمرين المرفق بالكتاب 


س یځ ډئ ب ئ 


1 
SU 0f باق المصروغات‎ Sum of المصروغفات‎ r Row Labels 32 


4 محمد ايى الاد 1700 300 


300 1700 Grand Total 5 


- 
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8. مجموعة ارتباط تشعبي 
تمكنك من عمل ارتباطات لكل ما يتضمنه المستند من نصوص وصور ورسومات كالتالي 


ارتباط تشعبي 
ويمكن من خلاله إنشاء ارتباط تشعبي مخصص 
بمستند أو ملف أو صفحة ويب ولعمل ذلك يتم تحديد 
أو الصورة الذين ترغب بعرضهما كارتباط 
ان ارتباط تشعبي © يمكنك أيضاً النقر 
لأيمن فوق النص أو الصورة ثم انقر فوق 
القائمة المختصرة ثم ننفذ أحد 


٠‏ للارتباط بملف موجود أو ویب 
انقر فوق ملف موجود او صفكة ويبيوجود؛ ثم اكتب العنوان الذي تريد الارتباط به في مربع العنوان إذا لم تكن تعرف 
عنوان الملف انقر فوق السهم ألو يِمة ربث في ثم انتقل إلى الملف المرغوب و لتخصيص تلميح الشاشة الذي 


٠ه‏ إنشاء ارتباط تشعبي برسالة بريد إلكتروني فارغة 
حدد النص أو الصورة الذين ترغب بعرضهما كارتباط تثعب 
فوق النص أو الصورة ثم انقر فوق ارتباط تشعبي على 
عنوان البريد الإلكتروني المطلوب في المربع عنوان البريد ال 
البريد الإلكتروني المستخدمة مؤخراً في المربع الموضوع» اكتب مود 


ثم انقر فوق عنوان البريد الإلكتروني أو اكتب 
حدد عنوان بريد إلكتروني القائمة عناوين 
: لکتروني. 


٠‏ إنشاء ارتباط تشعبي بموقع في المستند الحالي أو صفحة ويب الحالية 
للارتباط بموقع موجود في مستند أو صفحة ويب قمت بإنشانها في ٣٤1‏ ×/يجب وضع 
أو وجهته ثم إضافة ارتباط إليه ووضع علامة على موقع الارتباط التشعبي يمكنكاوضع 
باستخدام إما إشارة مرجعية أو نمط عنوان 


امة على موقع الارتباط التشعبي 
تم على موقع الارتباط التشعبي 


ه إدراج إشارة مرجعية 
حدد النص أو العنصر الذي تريد تعيين إشارة مرجعية له» أو انقر حيث تريد إدراج إشارة مرجع 
أسفل اسم الإشارة المرجعيةء اكتب اسماً يجب أن تبدأً أسماء الإشارات المرجعية بحرف ويمكن أن 
تضمين مسافات في أسماء الإشارات المرجعية 


ه إنشاء ارتباط تشعبي بموقع معين في مستند أو صفحة ويب أخرى 
للارتباط بموقع موجود في مستند أو صفحة ويب قمت بإنشائها في ٤1‏ )× يجب وضع علامة على موقع الارتباط التشعبي 
N TT OT TS‏ 
VE‏ افتح الملف الذي تريد إنشاء الارتباط منه» وحدد النص أو الكائن الذي تر غب بعرضه كارتباط تشعبي. انقر بزر الفارة 
الأيمن ثم انقر فوق ارتباط تشعبي على القائمة المختصرة ضمن ارتباط ب انقر فوق ملف موجود أو صفحة ويب موجودة في 
المربع بحث في» انقر فوق السهم إلى الأسفل» وانتقل إلى الملف الذي تريد الارتباط به وحدده انقر فوق إشارة مرجعيةء وحدد 
الإشارة المرجعية المطلوبةء ثم انقر قوق موافق. 
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علد 


9. مجموعة نص 
ومنها نتمكن من التعامل مع النصوص المدرجة بالمستند وتنسيقها 


مربع نص 
والكن من خلالها إدراج مربع نص سابق التنسيق ويتم الكتابة به مباشرة أو رسم مربع نص عادى من خلال رسم مربع نص 
إدخا يلات علية حتى يكون حسب الشكل المطلوب والمراد تضمنه في المستند 


ادراج رؤوس وتذييلات الصفحات يتم 
ورقة العمل الى صفحات انظر 1 Sheet‏ 


e WordArt 


سطر التو فيع 
وفية يتم إدخال بيانات المسئول عن المستند من خلال توقيعه ويتم بها إظهار 
الشاشة الحوارية إعداد التوقيع ل يدم بها إعداد ق إدخال المعطيات Mohamed Abo ELeia‏ 
المطلوبة للتوقيع 


Ower 


ادر چ کائن 
و يمكن من خلالها إدراج كائن مضمن مع المستند أو إدراج نص أو ملف إلى المستند 


Z21 
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0. مجموعة رموز 
ومن خلالها تستطيع ادخال بعض الرموز والمعادلات الحسابية الى المستند كالتالي 


ر فيظهر التالى في المستند وهو المكان المخصص لكتابة 


لكاتب على صياغة المعادلة لمطلوبة بسهولة ودر وء بة المعادلة تظهر 
الخطوات ة كي المكان المخصص لذلك 


۵ رمز 
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التصميم الموخدة التي توفر مظهراً للمستند باستخدام الألوان والخطوط 
من خلالها تنسیق مستند باکمله بشكل سريع وسهل لتعطيه مظهر احترافي 
وهي مجموعة من اختيارات التنسيق تتضمن 


عند تطبيق نمط› 
) التي تستخدمها في المستند في الحال 


ت 


تريد استخدامها إذا لم تكن سمة المستند التي تريد استخدامها موجودة اذ 
الاستعراض بحثاً عن السمات للبحث عنها على الكمبيوتر الخاصة بك أو 
شبكة للبحث عن سمات مستند أخرى على Office Online‏ 


٠ه‏ تخصيص سمة مستند لتخصيص سمة مستند» يمكنك البدء بتغيير الألوان أو الخطوط أو 
تأثيرات الخطوط والتعبئة المستخدمة وتؤثر التغييرات التي تقوم بإجرائها على الأنماط 
التي قمت بتطبيقها ذ في المستند النشط في الحال و إذا أردت تطبيق هذه التغييرات على 


مستندات جديدة» يمكنك حفظها كسمة مستند مخصصة. 


ت 

Hi 

ت 

3 

W‏ آ 

آ 

آ 

i 

آ 

آ 

Ww 

ب 

8 

iB 

> 

Fl 
E 

RN 

; 
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XÊ 


ا اا اا د ددا تد اقات کرد ا ف ان د اا ا مر 
فورا على المستند وفى حالة عدم وجود الألوان التي ترغب بها يمكنك تخصيص ألوان السمة بالضغط على إنشاء ألوان سمات 


جديدة من خلال تخصيص ألوان السمة تتضمن ألوان السمة 12 لونا هما 


أربعة ألوان للنص والخلفية 


ألوان تمييز 


لارتباطات الشعبية 


كما تمثل الألوان الموجودة في الزر ألوان السمة الاك أنواك#ات 
السمة و التي تمثل ألوان الفواصل والارتباطات الث n:‏ 
بنا سوف تتغير الألوان التي تظهر في الزر ألوان السمة المىجودة إلى جانب ١‏ 
مسماها أيضا @ 


ه لتغيير خطوط السمات لتغيير خطوط السمات الحالية يتم النقر على 


ق لتظهر ننا مجموعة من الخطوط المضمنة والتي يمكن الاختيار فيما ب 
التطبيق مباشرة على المستند كما يمكن أيضا تخصيص خطوط للمستند بالضغط على 


إنشاء خطوط سمات جديدة كما بالشكل 


e‏ تخصيص خطوط السمة تتضمن خطوط السمة نوعين من الخطوط للغات التي يتم 


التعامل بها وهما 
۸. خط عنوان 


E ¥ |Calibri Light 


Body text body text body text 


رعخزني ر 


والخلفية الحالية ولتعيين الألوان التي تراها جانب اسم لون 
مة نقم بتغيير أي من هذه الألوان لإنشاء ألوان السمات الخاصة 


ay Elela 


computer learn books) 


إلجاء الأمر | 


لون السمة طبقاً لذلك التغيير كما يمكن تغيير 


Computer Learn Book 


04 ر 
ليتم Calibri‏ | : 
2 
Office‏ | 
Calibri Light 3‏ 3 
Calibri‏ | 
Office 2007 - 2010 3‏ 
Cambria‏ 


| Cali bri 


| Calibrî 
Cali bri 

| Cal i bri 

| Arial 
Arial 

| #Arial 

| Corbel 
Lorbel 

| Corbel 


Candara 
Candara 
| Candara 
| Franklin Gathic 


3 Franklin Gothic N1... 
کک‎ Franklin Gothic Book 


| Century Gothic 
Century Gothic 


“^ | Century Gothic 
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ا 


وبتخصيص سمة خط فتجد عند النقر فوق زر خطوط السمة أ8Ê]‏ انه يتم عرض اسم 
خط العنوان وخط النص الأساسي المستخدم لكل خط سمة أسفل الاسم خطوط السمة 
كما يمكنك تغيير كلا من هذه الخطوط لإنشاء مجموعة من خطوط السمة الخاصة بك 
وتسميتها وتظهر في الجزء مخصص 


موعة من تأثيرات السمة تعد تأثيرات السمات مجموعة من الخطوط 

ند النقر فوق الزر تأثيرات السمة آ8 يمكنك عرض تأثيرات 
خدمة لكل مجموعة من مجموعات تأثيرات السمة في الرسم 
و على الرغم من أنه لا يمكنك إنشاء مجموعة من 
يمكنك اختيار التأثير الذي تريد استخدامه في سمة 


2. مجموعة إعداد الصفحة 
تعتبر هوامش الصفحة هي المساحة الف 
بشكل عام» يتم إدراج النص والرسومات دي 
والواقعة بين الهوامش. لكن» يمكنك وضع د 
رؤوس الصفحات وتذييلاتها وأرقامها. 


٠‏ الھوامش 

ومنها يمكنك تغيير هوامش الصفحة أو تعيينها 

1 علامة التبويب تخطبط الصفحة» ش‌ المجموعة إعداد الصفحة»› أذ 
هوامش 

2. انقر فوق نوع الهامش الذي تريد و للحصول على عرض الهوامش الأكثر © 
استخداماء انقر فوق عادي و عند النقر فوق نوع الهامش الذي تريد» فإن 
المستند يتغير بأكمله تلقائياً إلى نوع الهامش الذي حددته. 

3 يمكنك أيضاً تحديد إعدادات الهوامش الخاصة بك. انقر فوق هوامش ثم انقر 
فوق هوامش مخصصة» ثم في المربعات أعلى وأسفل ويسار ويمين» أدخل 
قيما جديدة للهوامش 


الاتجاه 
وهى تستخدم لتغيير اتجاه المستند بالكامل 
1. في علامة التبويب تخطيط الصفحة» في المجموعة إعداد الصفحة» انقر فوق اتجاه. 
2. انقر فوق عمودي أو أفقي 
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ه الحجم 
حجم الورقة تمكنك من الاختيار بين عدة من أحجام الصفحات وذلك تبعا لحجم الورقة 
التي سوف يتم الطباعة عليها و الحجم الأمثل لورقة الطباعة هو 4 وهو الحجم 
الافتراضي المختار كما يمكنك الاختيار بين عدة أحجام إضافية لورقة الطباعة من خلال 
إعداد الصفحة تبويب الورق 


ه ناحية الطباعة 
منها يمكن تحديد اى جزء او عدة اجزاء من الورقة او ١‏ 


ه فواصل 
تمكنك من إدراج فواصل صفحات و فواصل مقطعية إلى المستند ويتم ادراء 
الفاصل اعلى او يسار ١‏ لخلية ١‏ لمختارة بداية الفاصل فيها للطباعة ويتم ذلك بالنذ ي 
فوق فواصل لتظهر لنا إدراج فواصل الصفحات 


لا 
ه الخلفية 
منها يتم اختيار صورة تكون خلفية المصنف او ورقة عمل في 
لمصنف انظر 5 Shee)‏ 


a r 2 


- 
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طباعة العناوين 
هي تستخدم في حالة طباعة مستند كبير واكثر من صفحة فيتم اختيار 
الصفوف والاعمدة المراد تكرارها في اول كل صفحة حتى يتم طباعتها 
فيسهل الحصول على البيانات من المستند بدون نسبة اخطاء عالية 


باعة المستند كامل بكل خلاياه في عدد الاوراق 
يحتوى على عدد كبير من الخلايا 


0" 


المراد الطباعة فيها وتستخدم في 


4. مجموعة خيارات الورقة 
هي تمكنا من التحم في الورقة عند الطباعة فيمكننا ان 
اظهارها واکتفاء بالمساحة المحددة فقط وذلك ورقة الطباعاكما 
فى عناوين الورقة من اظهار وطباعة 


5. مجموعة ترتيب 
هي تستخدم في ترتيب وتنسيق كل من الاشكال والكائنات المدرجة في 
المصنف او ورقة العمل وعمل استدارة وتجميع ولمحاذاة لكل ما تحتويه ورقة 
العمل من كائنات مدرجة بها 


يمكنك الاستعانة بكتاب 2013 ۷0۲١١‏ وذلك للإلمام التام بكل العمليات 
التي تجرى على تنسيق الملف او محتوياته بصورة اكبر وشرح اوفر 


2 / BAO ce 36 


اکتب ټصف مخصر لھا ترید آن تقحل ثم اتقر فھق "اتسقاں" 
a‏ تحدبد هة | كاتمة الدالات الاخيرة 

تجدذعد دالة: 
YEAR‏ 


EOMONTH 
DATEVALUE 
SUM 


| 
| 
| 


DAYS360(start_date,end date,method) 


لن تنية قها 360 بوهاً (12 شهرا وكل شهر 30 يوماً).⁄ 


E‏ نجد ان هناك لعديد من فئات الصيغ والدوال والتي يتم 
الاختيار فيما بينهم حسب الغرض من العملية التي تريد 
تطبيقها وسوف يتم سرد انواع هذه الدوال فيما بعد 


هه جمع تلقائي 
منها يمكن اداج بعد الصيع او الدوال البسيطة والمختصة لمجموعة 
باجراء العمليات الحسابية البسيطة مثل الجمع او المتوسط او الفرز 
للحصول على الحد الاعلى والادنى لهذه الخلايا 


ه العناصر المستخدمة موؤّخرا 
منها نستطيع الوصول السريع الى الدوال المستخدمة مؤخرا ( اخر دوال تم التعامل معها) 
وادراجها بسهولة الى الخلية المختارة 


كنب وصف مخصر لما ترید أن تقحل ثم اتقر فهق "اتقاں" 
آو تحديد قفة: | قاتمة الدالات الاخيرة 


تجدذيد دالة: 


IF 
DAYS360(start_date,end_date,method) 


إزجاع عدد الأبام بين تاريخين اسعتادا إلى ستة قيها 360 بوماً (12 شهرا وكل شهر 30 يوما). 
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6 صیعغ مالى 
هى خاصة بإدراج الدوال المالية الى ورقة العمل ومن الدوال المالية التى سوف نتعامل معها 


إرجاع الفائدة المستحقة لورقة مالية لها فائدة دورية 

إرجاع الفائدة المستحقة لورقة مالية لها فائدة عند الاستحقاق 

إرجاع الإهلاك لكل فترة محاسبية ية باستخدام عامل إهلاك 
۵ إرجاع عدد الايا من بداية فترة القسيمة إل تاريخ التسوية 


إرجاع عدد الأيام في فترة القسيمة التي تتضمن تاريخ التسوية 


® 
EN corne 


إرجاع إهلاك لصولا نة باس 
المزدو E‏ 


DOLLARDE 
DOLLARFR 


DURATION 
TT 


E 
4 الفوائد المركبة‎ FVSCHEDULE 
y إرجاع نسبة الفوائد لورقة مالية تم استثمارها ڊ‎ INTRATE 
: IPMT 


%۹48 هة ا 4 x‏ م م ٩ N‏ » 
ارجاع فترة ما المعدلة لورقة مالبة لقيمة ESS‏ 
U RA‏ ارجاع فترة ماکولي لورقة مالية لقيمة سعر تعادل مفترض يقدر ب 
0 ج.م. 
MIRR‏ إرجاع النسبة الداخلية للعائد الذي يتم فيه توفير التدفقات المالية الموجبة 
والسالبة بنسب مختلفة 


A OF ice ا‎ | 
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NOMINAL‏ إرجاع نسبة الفوائد الاسمية السنوية 
NPER‏ 


إرجاع القيمة الحالية الصافية لاستثمار استنادًا إلى سلسلة من التدفقات 
NPV‏ « ٭ ê » f af‏ 
النقديه الدوريه ونسبه خصم 
ارجاع ۱ قيمة اسمية قدرها فة مالية فى ١‏ الإ 
pp FP RCE‏ إرجاع السعر لكل 5 ج.م. لور في الجزء الأول 


ODDFYIELD‏ إرجاع عائد ورقة مالية في الجزء الأول من فترة كلية 


إرجاع السعر لكل قيمة اسمية قدرها 100 ج.م. لورقة مالية في الجزء 
الأخير من فترة كلية 


E‏ ج لورقة مالية تعطى فاندة 
دورية 


0 


مة اسمية ل100 ج.م. للأوراق المالية التي يستحق 
ن4 a‏ الاستحقاق 1 


RATE‏ ر ر افواد كل فترة ايراد سنوي 


ارجاع ١‏ غ الذي 


mage n 
إرجاع السعر لكل قيمة اسمية قدر ما10 ج.م. لسند الخزانة‎ 
men mma 


دورد ا 
YIELD‏ إرجاع العائد الخاص بالورقة المالية التي يستحق عنها فائدة دورية! 


XIRR‏ إرجاع معدل الربح الداخلي لجدول تدفقات نقدية ليس بالضرور/ FP‏ ن 
إرجاع القيمة الحالية الصافية لجدول تدفقات نقدية ليس من الضروري E‏ 
٤ XNPV‏ 
یکون دوریا 
ار جاء العائد الس قَة مالية عليها خصهء؛ المثال› 
YIELDDISC‏ إرجاع العاند السنوي لورقه ماليه عليها خصم؛ على سبيل المثالء سند 
الخزانة 
ارجاع العائد السنوى للأوراةق المالبة التى بستحة, عنها فائدة عند تارب 
VIFLDMAT‏ إرجاع لسنوي للأوراق 8 E‏ هة ریخ 
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A Ofice 36 


صيغ منطقية 
هي تستخدم فى استعراض الدوال المنطقية ولأدراج منها 


TRUE lتlط كنت ك‎ |i! TRE Elجر|‎ 
۴۸1 S۴ إرجاع القيمة المنطقية‎ | FALSE 


ار جاع قمة قمت بتحدبدها اذا تم تقببم صغة لخطا؛ و خلاف ذلك د 
IFERROR‏ إرجاع قي بتحديدها إذا تم تقييم صد و ترجع 


ناتج الصيغة. 


xo‏ سكس مشق الوسيطة لاص بي 


TRUE إذا كانت ي وط‎ R۴٤ إرجاع‎ ` OO. 


نجليزية ذات عرض كامل (بايت مزدوج) في سلسلة 
أحرف ذات نصف عرض (بايت مفرد) 


CLEAN‏ ا زالة كفن 
DOLLAR‏ تحویل رقم إلی نص باستخ ا رلااق ابعل( 8 دولر __| 
قبوقولانصيتین ___ | 
ویس د 

J‏ تغيير الأحرف الإنجليزية ذات نصف عرض (ڊ 


9 
9 


LEFT, LEFTB‏ صد 
LEN, LENB‏ إرجاع عدد الأحرف في سلسلة نصية 7 
LOWER‏ 


إرجاع عدد معين من الأحرف من سلسلة نصية بدءا من الموضع الذي 
e MID, MIDB‏ 
PHONETIC‏ لاستخر ad‏ الأحر ف الصو تية )furigana)‏ منù‏ سىلسلة نصية 
PROPER‏ تغيير الحرف الأول إلى حرف كبير في كل كلمة لقيمة نصية 


TT REPLACE 
| استبدال‎ ) 
ستبدال الاحرف في نص‎ REPLACEB 
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REPT 


إرجاع الأحرف الموجودة في أقصى اليمين من قيمة نصية 
البحث عن قيمة نصية في أخرى (عدم تحسس حالة الأحرف) 


استبدال نص جديد بنص قديم في سلسلة نصية 


î,‏ سیق رقم وتحویه لی نص 
I TS ETS‏ 


هه صيغ الوقت والتاريخ 
هى لإدراج بعض الدو/ال الحاكلة بالتواريخ والوقت 


/ 
TT TT ® DATE‏ 
DA TEVALUE‏ #8 | تجال تاريخ في نموذج نص إلى رقم تسلسلي 


NIJ D‏ تحويل رقم تسلسلي إلى يوم من أيام الشهر 


AY 
حساب عددرالاجاچالان  اريخين استنادًا إلى سنة مكونة من 360 يوماً‎ DAYS3(0 


أر حاء ۱١‏ قم ۱ لتلسلی 1 ۶ المشار اليه بعدد الث قىل تا يخ الندابة أ 
ED ۸ 8D‏ رد ع لر 2 ری ر « سهر قبل رد « DG‏ ق 
أر حاء ۱١‏ قم التسلسلي لليوى الأ CT ١‏ عدد معين i‏ أ 


MONTH‏ تحويل رقم تسلسلي إلىوشهر وا 
إرجاع عدد أيام العمل بين تإدجخينر أا ٠‏ 
إرجاع الرقم التسلسلي للتاريخ والكقت الال 0 ا ٠‏ 
تحويل وقت في شكل نص إلى رقم تسلسلي N‏ 
تحويل رقم تسلسلي إلى رقم يمثل رقم الأسبوع في السنة 
إرجاع الرقم التسلسلي للتاريخ قبل عدد معين من أيام العمل أو بعده 


إرجاع كسر السنة الذي يمثل عدد الأيام كاملة بين ٥)دل_١إه)ء‏ ( تاريخ 
البداية ) ٠٤ةل_Qدء‏ و(تاريخ النهايه) 


YEARFRAC 
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هه صيغ البحث والاشارة 


لأدراج بعض الدوال الخاصة بالبحث والاشارة والمراجع لقيم 
ارجاع مرجع كنص إلى خلية مفردة في ورقة عمل 
| 


البحث في الصف العلوي للصفيف وإرجاع قيمة 
إنشاء اختصار أو ارتباط يفتح مستندا مخزناً على 
خادم الشبكة أو إنترانت أو إنترنت 


استخدام فهرس لاختيار قيمة من مرجع أو صفيف 


OFFSET 
إرجاع رقم صف المرجع‎ ۳” ROW 
أ إرجاع عدد الصفوف الموجودة في مرجع‎ ROWS 


اتر داد بل وقت الحقيقي من أحد البرامج التي 
0M :‏ التلقائية: طريقة 


«» 


VLOOKUP 


هه صيغ رياضیات ومثلنات 
ھی لا دراج بعض الدوال الخاصة بالرياضيات وعلم المثلثات 


رج ا سار 
ACOS‏ إرجاع قوس جیب تمام ارقم 
ACOSH‏ إرجاع جيب التمام العكسي لقطع زائد لرقم 


ASIN‏ إرجاع قوس الجيب لرقم 
ASINH‏ إرجاع الجيب العكسي لقطع زائد لرقم 
ATAN‏ إرجاع قوس الظل لرقم 
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إرجاع ظل الزاوية العكسي لقطع زائد لرقم 

تقريب الرقم إلى أقرب عدد صحيح أو أقرب مضاعف له دالة 
إرجاع عدد التوافيق لعدد معين من الأشياء 

تقريب رقم لأعلى إلى أقرب عدد صحيح زوجي 
AC)‏ جاع مضوبرقم | 
FLOOR‏ | تقريب رقم إلى الأدنى باتجاه الصفر 
صا ي جاع القاسم المشترك الأكير ل 
۲ لإ  )‏ تقريب رقم إلى الأدنى إلى أقرب عدد صحيح 
e O O‏ 
NN‏ _ لر ® إرجاع اللوغاريتم الطبيعيلرقم _| 
ee‏ کک ھار رد یاس ا 
060ا راع اللوغاريتم العشريلرقم _ | 
MDETERM‏ جاع محدد المصافوفةلصفيفه _ | 
e NRE |‏ 


ا شی رقم اعی ایب د ا ے | 
"a‏ 


1P 

إرجاع النتيجة لرقم مرفوع إلى أس 3 
PRCT‏ | ضرب الوسيطات الخاصةبالدالة رر 
إرجاع جزء العدد الصحيح لناتج القسمة ١‏ 
تقريب العدد إلى عدد معين من الخانات 
تقريب الرقم إلى الأدنى باتجاه صفر 
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ROUNDUP‏ تقريب رقم لأعلى» بعيدًا عن الصفر 


إرجاع مجموعة سلاسل أسية استنادا إلى الصيغة 
إرجاع جيب الزاوية لزاوية محددة 
إرجاع جيب الزاوية لقطع زائد لرقم 

ارجاع الجذر التربيعي الموجب 


SQRTPI 


إرجاع الجذر التربيعي ل (رقم(ام * 


SUM‏ جمع الوسيطات الخاصة بالدالة 


SUM )‏ جمع الخلايا المحددة بواسطة معيار معين 
SUMS‏ 1 إضافة الخلايا الموجودة في نطاق يطابق معايير عديدة 
CMF 16‏ إرجاع مجموع حاصل ضرب مكونات الصفائف المتناظرة 
ا إرجاع مجموع مربعات الوسيطات المتناظرة 
UM X2MY2‏ ) إرجاع مجموع فرق المربعات المتناظرة للقيم في صفيفين 
S1112‏ 7 ارجا االمجمواع الخاص بمجموع مربعات قيم متناظرة في صفيفين 
ر جوع ربعت فی اقم امتاظرة في صنیفی 
e ___ AN‏ إرجاع الظلارقم | 
ANE‏ 7 ل إاجاع ظللقطع زائدلرقم | 
RNC‏ بل اقتطاع رقم إلى ودصحيع | 
@ 


هه معادلات اضافية 
تستخدم لإدراج بعض الدوال الاخرى مثل دوال الاحصاء والمكعب ودو مات والدوال 
الهندسية ومن الطبيعي ان تستخدم الدوال التي تقوم تريد فقط الاستفادة منهالؤسوف نقوم فيما 
NEE‏ هھ 


اله 


2. مجموعة الاسماء المعرفة 
تستخدم لتسمية الخلايا بدل من اسمها المعروف والموجود بمربع الاسم الى اسم اخر 
سهل من خلال برمجتنا للبرنامج يتيح لنا الوصول السريع الية فعلى سبيل المثال يمكن 
تغير الخلية الذى اسمها 5( الى " المجموع " وادراجه فيما بعد فى الدوال او الخلايا 
الأخرى بالتسمية الجديدة انظر 6 tممطا؟S‏ 


3 5 E 


3 Microsoft Excel 2013 . 


3 مجموعة تدقيق الصيغة 
ومنها يمكنك متابعة سياقات الصيغ والمعادلات والمدرجة في المصنف ككل ويكون 
كالتالي 


خلية معينة الى الخلية التي تظهر بها نتيجة اجراء 
هذه الخلايا بمعنى لو تغيرت القيمة فى الخلية يتغير قيمة 
لتابعة لها ومن المثال نجد ان الخلية 82 و86 قد 


ساهمت 6 والسهم يشير الى ذلك وفیى 
حالة تغيير النواتج فى الخلية 6( انظر 6 ٤eعءطS؟S‏ 


٠‏ تتبع التوابع 
تتبع التوابع وی الحالة د 

المشار اليها فد تتغير نتيجتها اك 
الاساسية لان الناتج النهائي تابع 
فمثلا لو تغير قيمة الخلية 82 تتغير تبعا لج 

5 لا نها تعتمد علي قیمها انظر 6 )٥eط؟‏ 


تستخدم لإزالة الاسهم التي ظهرت مما سبق وعودة الورقة لث 


اظھار الصيع 
تستخدم لإظهار الصيع الخلايا التي تم ادراج 
الصيغ بها او المعادلات او الدوال وهى الخلايا التي 
تظهر بها نواتج هذه القيم ( خلايا نواتج القيم ) 
انظر 6 Sheet‏ 


0 تدقیق الاخطاء 


الاخطاء التي يمكن ان تسهو علينا عن الادخال 


تدقيق الخطأً وهى للكشف عن الدوال والمعادلات وإظهارها فى حالة وجود اى اخطاء فى المعادلة من قيم واقواس وغيرها من 


yT GE 
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ه تقييم الصيع 
تقييم الصيغة وهي تظهر لنا مربع حوار تصحيح الصيغة ليظهر 
لنا المعادلة وتصحيح كل صيغة على حدة والتأكد من صحتها 
وتسلسل العملية الرياضية بها كما نريد فمثلا بالوقوف على 
الخلية 56 واجراء تقييم الخلايا نلاحظ ظهور النافذة التالية انظر 
Sheet 6‏ 


ھک دہ o‏ ظط ا چی| ل 


الهرجع: بقبىم: المرجع: 
Sheet§!SD$6‏ = |642 د Sheet6!1$D$6‏ 


3 5 Sheet6l$B$2 


الخلية التى يتم تقييمها حالياً تحتوي على توايت. الإظهار تتاتح التعبيزات المسطرة: اتقر فهق ”تقييم . ستظهر أحدذث العتاثج بخط أسهد مائل. 


المرجع: تقبىم؛ المرجع: 
Sheet§!SD$6 4 |386 = Sheet61$D$6‏ 


لإطهار تتاتح القحبيزات المسطرة.: اتقر فهق تقييم . سحظهز آخدذث التتاتح بخط أسهد هال . 


لاحظ تغير النافذة عند كل نقرة زر خطوة امامية سوف يقوم باستبدال اسم الخلية بقيمتها وتنفيذ العملية بالتوالي حتى 
تنتهى الخطوات واظهار الناتج 


ه نافذة المراقبة 


إطار المراقبة هو لمراقبة قيم خلايا معينة اثناء العمل على الورقة 
لمعرفة التغيرات الاتي تطرق على هذه الخلايا نتيجة التغيير فى القيم او 
اضافة المعادلات انظر 6 Sheet‏ 


خ ل۸ ت کب ات © ل 


XxX ¥ 
2 


إخاقة فراقىة... 


الورقة ‏ المصنفقف 


xisx.Jl... Sheet 
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4. مجموعة حساب 
ومنها يمكنك التحكم في طريقة اظهار النواتج في ورقة العمل ويكون استخدامها كالتالي 


ختيان اذا كان تغير النواتج في خلايا النواتج والناتجة عن تغيير اى قيم فى 
ت التي تدخل في تحديد هذا الناتج يتم تلقائيا او يدوى ويفضل ان يكون 


يتم التغيير الفوري للناتج مع تغيير المدخلات 


ویستخدم هذا الاخ 
فى ورقة العمل يدويا و 


يار الاختيار اليدوي لإظهار النواتج من خيارات الحساب ليتم عمل تطبيق للعمليات الحسابية 
قمربين الاختيار اليدوي والتلقائي تابع المثال 


فمثلا قيم الخلايا 82,86 تتدخل فى قيمة ناتج | 
انظر 6 Sheet‏ 


ناتج الخلية لا يتغير تلقائيا بتغيير ناتج الخلية تتغير تلقائيا بتغيير قيمة 
قيمة الخلايا 82.86 الخلايا 82.86 
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بيانات المخزنة خارج [ءء×۴ كقواعد البيانات التي تم إنشاؤها 
SQ]. See‏ أو على ملقم الويب و يمكن الحصول على 


ولإحضار البیانات الخارججیة_ الیئ اء۴×c‏ يجب الوصول إلى مصدر البیانات 
الخارجي الذي تريد الوصول الد 
"مصدر" مخزنة تستخدم في الان 
البيانات اسم وموقع ملقم قاعدة الد 
والمعلومات التي تحتاجها قاعدة البيانات 


يمكنك الاستعانة بكتاب 2013 وم۸ 
ذلك للإلمام بطرق عمل قواعد البيانات 
والاستعانة بها في البرنامج 


بيانات كما يمكن أن يتضمن مصدر 


Access ù ®‏ 
وهی استيراد قاعدة بيانات من مصدر برنامج الا 
او في ورقة اخرى 


من ویب 
وهى استيراد قاعدة بيانات من ملقم الانترنت ويتم ادراج عنوان ١‏ 
المصنف سواء كان في نفس ورقة العمل او في ورقة اخرى 


يد ان تحضر البيانات منة وتدرج البيانات الى 


0 


© من نص 
وهى استيراد قاعدة بيانات من مصدر برنامج الورد او المفكرة ويتم ادراج قاعدة انات | 
ورقة العمل او في ورقة اخرى 


۵ من مصادر اخری 


استيراد بيlنlٽ Microsoft 3s Microsoft SQL Server ja‏ 
3Q1 Server‏ قاعدة بيانات ارتباطية وكاملة الميزات تم تصميمها 
لحلول البيانات على مستوى الموؤسسة والتي تتطلب أفضل أداء 
والتوفر والقابلية للتوسع والأمان في |ءء× يمكنك الاتصال بسهولة 
بقاعدة بيانات Microsof) SQ Server‏ (من علامة التبویب 
بيانات في المجموعة إحضار بيانات خارجية انقر فوق من مصادر 

آخری تم انقر فوق من Se ۷er‏ اSQ)‏ 


٠‏ الاتصالات الموجودة 
وتستخدم للحصول على البيانات من مصادر موجودة مسبقا أي تم التعامل معها من قبل فى هذا المصنف 
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2 مجمو عة اتصالات 
ومنها يمكنك تطبيق التالي على المصنف 


٠‏ تحدیيث الكل 
تحديث الكل و تستخدم لتحديث كافة المعلومات الواردة الى المصنف من مصدر البيانات سابق الذكر 


ض کكافة ارتباطات البيانات التي ترتبط اساسا بمصدر عنصر البیانات و بالتالي فان ای تغییر فی مصدرھا یتم 


اک 


و رتم مھا ت 


تى يتم عرضها من المصدر وكذلك تغيير عدد الصفوف والاعمدة من المصنف 


٠‏ تحریر الارتباطات 


وهى لعرض كافة الملفات ١‏ ي تكون مرتبطة بجدول البيانات وذلك لكى يتم التعامل معها بالتحديث او ازالة 


3. مجموعة فرز وتصفية 


ومنها يتم فرز وتصفية البيانات تبعا لقيم نحدد 
المعلومات المطلوبة باقل مجهود 


4. مجموعة أدوات البيانات 
ومنها يتم اجراء العمليات التالية على المصنف 


® النضص الى اعمدة 
تستخدم لتحويل النص الموجود بالمصنف الى اعمدة ويتم اختيار رمز كفاصل يتم عنده بداية عمود 


ه تعبئة سريعة 
تستخدم في التعبئة التلقائية للقيم في الخلية بالبحث التلقائي عن تعبئة موجودة بالمصنف كمثال وتطبيقها على ١‏ 


e‏ ازالة التكرارات 
ازالة التكرارات عند الضغط عليها تظهر لنا نافذة حوارية يتم من خلالها اختيار الخلايا التى نريد ان نحذف منها البيانات او القيم 
المكررة 
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التحقق من صحة البيانات 

منها يتم التحقق من أي قيمة موجودة بالمصنف من كونها صحيحة ام لا وذلك بالاختيار من عدة قيم تكون كمرجع لتحديد 
صحة البيانات الموجودة بهذه الخلية ومن هذه المراجع للقيم ان نحتار التحقق من صحة البيانات سواء كانت بيانات عدد 
صحيح او عدد عشرة او تاريخ او وقت 


دمت 


م لدمج قيم عدة نطاقات فى نطاق واحد جديد 


۳ إذا وهى دالة ۴ والتي سوف یتم شرحھا فیما بعد 


علاقات 
XO‏ ة بين بيانات الجداول لإظهار البيانات ذات الصلة المشتركة من هذه الجداول 


5 مجموعة مخطط تفصيلي 
و تستخدم في فك وتجميع يع الصفوف والا 
Sheet 8‏ 


4 Micros 
a U Es FF al 
1 OîfICEe 30 
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انية والنحوية الموجودة بالمستند 


أبحاث 
تستخدم للبحث من خلال خدما والقواميس عن ترجمة لكلمة معينة ويمكن الاختيار بين عدة لغات للترجمة 
8 قاموس المرادفات 
يستخدم لاقتراح كلمة أخرى تکون مراد 


يد أنت تغييرها أو استبدالها بمرادفها أي كلمة أخرى تؤدى نفس المعنى 
من خلال سياق الفقرة في المستند 


27 مجموعة اللغة 


ترجمة 8 
تستخدم لترجمة النص المحدد إلى لغة أخرى ولكن لابد من أن تكو للغة مثبتة أصلا أو يمكن أن 


يتم الاستعانة بقواميس للترجمة من خلال الانترنت على أن تكون 


3. مجموعة تعليقات 
وهى لإدراج تعليقات في المستند هذه التعليقات من مميزاتها تذكير كاتب 
المستند بما يريد أن يلاحظه عند المتابعة أو او الانتباه الى شرط ما او 
معادلة لم تستكمل هكذا 


عند اضافة د تعليق تفتح لك 
ورقة لكتابة تعليقك بها وبالنقر 
خارج ١‏ ية يختفى الد يق 
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هھ حدف 
وتستخدم في حذف تعليق محدد أو حذف كافة التعليقات و لحذف تعليق واحد بشكل سريع انقر بزر الفارة الأيمن فوق حقل التعليق ثم 
انقر فوق حذف تعليق من نافذة الاوامر السريعة 


٠‏ السابق 

لانتقال إلى التعليق السابق ق المستند 
التالی 

الانتقال إلى التعليق التالي المستند 


ر التعليقات في ورقة الطباعة 


4. مجموعة تغييرات 
ه حماية الورقة 
تمكنك من حماية ورقة العمل في الت 


التمرين على اكثر من ورقة عمل يتم ند 
العمل المختارة فقط انظر 6 tمعءط؟S‏ 


حماپه وزه 
۷| حماية ورقة العمل ومجتهيات الخلايا المؤمتة 


جلمة مرور للإلقاء حمابة الهرقة: 


ococoocosrs 


Soq‏ ا » 0 مه ٩‏ الماح لخاقة مستخدذمىي ورقفة العمل هذة ي 
كتابة كلمة السر لإالغاء/الحماية للورقة 
| تحديئ الخلايا غير المؤمتة 
الخلايا 
ق الأعمدة 
تىسيق الصعوفى 
+ ا * 0 ۾ إدراح اعمدة 
شم باختیار طريقة الحمايه للورقه إدراج. صعوف 
إادراح ارتباطات 
حرف اعمدة 


حذف صقوف 


لاحظ تغيير شكل مجموعة 


التغييرات كالتالي 


كتابة كلمة السر لإلغاء الحماية للورقة 
وهی mohamed‏ 
BRO ce 36‏ 3 


3 Microsoft Excel 2013 "1 


تشفير بعض الخلايا فقط 


بفرض انك تريد ان تحمى ورقة عمل ما ولكنك تريد ان تترك بعض الحقول لكى يتم التعامل معها كحقول ادخال البيانات مثلا 


فتكون الخطوات كالتالي 


يتم الوقوف على الخلايا المراد عدم تأمينها 
وإظهار قائمة الاوامر بالنقر على زر الفارة 
الاسر واختیار تiسیق‏ خږيl Format Cells‏ 


مين الخلابا أو لإخقاء الصة آي تاثير حتى تقهم بخفاية ورقة الحمل (علامة التبهب "مرأجحة". 


".ئم الزر "حماية ورقة). 


ثم قم بتطبيق خطوات حماية ورقة العمل كما سبق وتعلمنا انظر 9 tممطS؟S‏ 


حعابة وزده 


۷| حماية ورقة العمل ومجتويات الخلايا المؤمتة 
كلمة مرور لإلقاء حماية الورقة: 
eoecoccoocos‏ 


الادبماح لخاقة مستخذمى ورقة العمل شذة ي 


كتابة كلمة السر لإلغاء الحماية للورقة ¥ تحدي الخلابا يز المهمتة 


تقتسىق | لاڈ يا 


2 


mohamed وهی‎ 


لققىيىق اللآاغمدذة 

یق الصعوف 
إدراح أعمدة 
إدراج:صعوف 
إدراح ارتباطات تشحبية 


إلغاء الامر | 


yT Elela 


قم بالانتقال الى تبويب حماية 
Protection‏ 


2013 . 
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حماية المصنف 

وهى لحماية بنية المصنف او الملف ككل ويمنع نسخ او حذف او نقل او تغيير في المصنف ويظهر هذا فى حالة الوقوف على 
ای ورقة عمل واظهار قائمة الاوامر السريعة لها بالنقر على زر الفارة الايسر فتلاحظ اختفاء الإوامر كما بالشكل والتي تتيح 
منع تغيير بيئة المصنف ومحتوياته ولكنك تستطيع تغيير اى معلومات فى خلاياه انظر 10 tمءطS‏ 


mohamed 


قائمة الاوامر السريعة لورقة 
العمل فل ك 


قائمة الاوامر السريعة لورقة 
العمل بك ا 


حماية ومشتركة في ١‏ لمصنف 
تمكنك من مشاركة المصنف كما سبق ولكن ايضا ڊ ر بكلمة 
المصنف عبر شبة الانترنت 


ك لضمان سرية البيانات وتحديد المتعاملين مع 


السماح للمستخدمين بتحرير النطاقات 
السعاح المستخدمين بتحريز النطاقات 
نه کک من اعطاء که اریح ا : ا ۲ ۰ الاخرين ف 1 یر بډ 7 الزات ت غير المؤمئة بواسطة كلمة مرور عتدما تكهن الورقة محمية بكلامة 


ee ا‎ CS NID 
من خلال كلمة سر عبر شبكة الأنترنت‎ 


تعقب التغييرات 

يمكنك تخصيص شريط المعلومات لإضافة مؤشر يخبرك عند تشغيل تعقب التغييرات أو إيقاف تشغيله عند تشغيل ميزة "تعقب 
التغييرات" يمكنك عرض كافة التغييرات التي تم إجراؤها على المصنف من مسخ وحذف وادراج وتغيير وغيرها و عند إيقاف 
تشغيل هذه الميزةء يمكنك إجراء تغييرات على المستند بدون وضع علامة على التغيرات 


ط 
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كورقة عمل عادية ويفرق بين صفحاتها بخطوط وهمية 
تستطيع ان ترى فواصل الصفحات لورقة العمل الواحدة والتي تقسمها الى عدة صفحات 


ه تخطيط الصفحة 
وهو يعرش المصنف مقسم ا صن حس حجم الورقة المختار عند الطباعة لإظهار المحتوى بكل صفحة على حدة 


معها 
ه المسطرة 
وتستخدم لإظهار وإخفاء المسطرة ( الراسية والافقية ) 
في المستند 
المسطرة الافقية ies: ٠‏ 
ا 
ه خطوط الشبكة 


وهى لإظهار خطوط الشبكة والتي من وظيفتها أن تتم محاذاة الكائنات عليها في المستند 


- 


هه شريط الصيغة 
وهى لتحكم في اخفاء شريط الصيغة ومربع الاسم معا من نافذة البرنامج 


ن الحقول والصفوق من ورقة العمل 


3. مجموعة تكبير وتصغير 
وهی تستخدم أتحديد مستوى التكبير والتصغير فى المصنف و عند النقر عليها تظهر شاش 
تبي / التصفير والتي يكن من خلذلها التحكم فى حجم عرض المستند و اتير بير ٤‏ 
خيارات تتيح للمستخدم حرية التنسيق و ترتيب الكائنات في المستند مما لا يؤدى إلى ف 
الطباعة 


ويكون الاختيار الأمثل هو عرض تكبير / تصغير الصفحة %100 حتى تظهر لنا الصفحة في 
المستند بحجمها الطبيعي مما يقرب إلى ذهننا شكل الصفحة بعد الطباعة ولكن مما لا شك فيه أن طرق العرض الأخر 
تکون أكثر دقة لأنك تستطيع من خلالها أن ترى الصفحة كاملة غير مستقطع منها شيء أو عدة صفحات معا في أن وا 
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2 8 E Office 306 


مجمو عة نافذة 
ومن خلالها يمكنك تطبيق التالي على ورق المصنف 


@ نافذة جديد وهى لفتح نافذة جديد يحتوى على طريقة عرض المستند الحالي 
ه ترتيب الكل وهى تستخدم لتجانب الإطارات جنبا إلى جنب وإظهارها معا في مستوى افقى 
اجزاء وهى للمحافظة على عرض جزء من المستند اثناء تمرير باقي الاجزاء 
الانقسام الإطار الحالي إلى جزئيين ليتم عرض مقاطع مختلفة من المستند في نفس الوقت 
م لإخفاء النافذة ( ورقة العمل ) نهائيا ولا يمكنك رؤيتها بمكوناتها 
نافذة مرة اخرى SRT‏ 


I : 

السليمة لكل محتوى المستندين المقارنة في نفس الوقت على الشاشة 
ه تبديل النوافذ وهى للتبد توحة وعند النقر عليها يتم فتح قائمة بالنوافذ المفتوحة ليتم الاختيار 
منهم النافذة المطلوب التنقل | 


مجموعة ماكرو 
ه ما هو المايكرو وما هي مخاطرة المتعلقة بالامان؟ 
E E E‏ 
المايكرو تعتبر ببساطة تسجيلاً لضغطات المفاتيح أو نقر 


وحدات المایكرو من Microsoft Visuaا Basic‏ والتي 
الخوض في عمل ماكرو كما يستخدم لبرمجة التطبيقات ١‏ 


E‏ أن بعض وحدات 
بة وحدات ماكرو بلغة 


دراية بها أولا قبل 


محتملة متعلقة بالأمان فبإمكان المتسلل تقديم ماكرو ضار عبر المستند 
للمايكرو بالعمل ويحتمل ان يؤدي إلى انتشار الفيروس 


أوامر القائمة 


مجموعة اومر القائمة وهي ميزة اضافية تتمتع بها مجموعة اوفيس 2013 والتي تمكنك من استخدام مميزات جهازك الخاصة 
لتداول المستند من خلال أرساله عبر خاصية البلوتوث والمتوفرة الان في جميع الاجهزة الحديثة وفى حالة وجود مميزات اخرى 
سوف يتم وجودها فى هذه المنطقة كلا حسب إمكانيات الكمبيوتر الخاص به 
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المطلوب هو عمل برنامج لمجموع درجات 5 طلاب لعدد 6 مواد دراسية هي 
( اللغة العربية - اللغة الانجليزية - العلوم-الرياضيات - المواد الاجتماعية - النشاط الرياضي ) 


لمدة 4 شهور (يناير - فبراير مارس -ابريل ) هم نصف العام الدراسي 


بية هي 50 درجة شهريا ويتم حساب متوسطهم كمجموع نهائي لهذه المادة ( درجة نجاح المادة 28 ) 

SS :‏ 
1 5 درجة شهريا ویتم حساب متوسطهم کمجمو ع نهائي لهذه المادة (درجة نجاح المادة 12 ) 
درجة شهريا ويتم حساب متوسطهم كمجموع نهائي لهذه المادة (درجة نجاح المادة 28 ) 
درجةرشهريا ويتم حساب متوسطهم كمجموع نهائي لهذه المادة (درجة نجاح المادة 28 ) 

0ر هة شهريا ويتم حساب متوسطهم كمجموع نهائي للنشاط الرياضي والذى اضافة نسبة 30 


ه درجة مادة العلوم 
ه درجة النشاط الرياضر 
منة الى المجموع النهائي 
ه ان يتم عرض النتائج النهائية في 
للجداول ( في حالة ان يكون المجمو 


] به المجموع الكلى للطالب وحالة نجاحة ورسوبه مستخدما التنسيق الشرطي 
ن ا يساوی 8 درجة يكون ناجح ومنقول ) و ( في حالة ان يكون المجموع 


E 
Fa U LE EERE EN EEE E اللغة العربية  اللغة‎ 
ساود 8 ا ا ا و ا ا ر‎ 
ا اا‎ | 
1259 45 1825 325 4825 2525  .ىوانشلا‌ىع‎ 
ا اا‎ 
ا‎ 08 RS BB FF 


لك فالغرض هو العمليات الحسابية ولكن 
المظهر الجمالي فهو متروك لك 


ترتيب افكار خطوات الحل 


يجب تحديد المطلوب بدقة فائقة وتركيز بالغ حيث ان المطلوب هو معرفة ان كان "الطالب ناجح ومنقول" او "راسب" 
ولكن هذا المطلوب يعتمد على مجموع متوسط درجات الطالب لعدد 6 مواد دراسية ولمدة 4 شهور دراسية فينبغي 
علينا في البداية الحصول على متوسط درجات الطالب لهذه المواد الدراسية اولا ثم اضافة الشرط النهائي وهو نسبة 
0 من درجة متوسط النشاط الرياضي الى المجموع النهائي 
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e‏ إذا من تحليل فكرة البرنامج السابقة تجد انك لابد من معرفة التالي لكى تستطيع ان تتعامل وتنفذ البرنامج حسب الشروط 
المطلوية 


1. ان تقوم بحساب "'المتوسط الحسابي " لكل مادة على حدة حسب معادلة المتوسط الحسابي و هي 
المتوسط الحسابي للمادة = ( مجموع الدرجات الطالب لمدة 4 شهور لهذه المادة / عدد هذه الشهور 4 ) 
بذلك نحصل على المتوسط الحسابي لكل مادة على حدة لعدد 6 مواد دراسية لكل طالب 
ي تقوم بجمع الناتج السابق لجميع المواد الدراسية للحصول على المجموع النهائي لدرجة كل طالب 
انق فة نسية %30 من "متوسط درجة النشاط الرياضي" الى المجموع السابق للطلاب 
ب المجموع لكل طالب 
المجموع السابق لكل طالب يمكنك تحديد اذا كان الطالب "ناجح ومنقول " او " راسب " معتمدا على 
مجمو چ هدرجاته اکبر من او يساوى 108 درجة (108-=<) مستخدما في ذلك الدالة الشرطية 1۴ 
ظههاز حالة الطالب لتحديد الطالب "راسب" بخلية ( لونها احمر وخطها احمر داكن ) 


بعد انتهاء الخطوة الثانية لا يمكنك تحديد 


حالة الطالب بالنجاح او الرسوب الا بعد 
اضافة درجة النشاط الرياضي 


الخلية التي نريد ان يظهر بها ناتج أي عملية لابد ان 
تبدا فيها بكتابة علامة يساوى = لكى يفهم البرنامج 
ان هناك عملية سوف تطبق في هذه الخلية 


ملحوظة 
لاكتساب مهارة فی المعادلات قد قمت 
بالجمع بين الخطوة الثانية والثالثة مما 
سبق ت معادلة واحدة 
ملحوظة 
يجب ترتيب العمليات الحسابية ترتيبا صحيحا للحصول 
على الناتج الصحيح فيجب عليك مراعاة الدقة وذلك 


بان تتم العمليات بداخل اقواس ولابد من تطابق عدد 
الاقواس المفتوحة والمغلقة (((()))) 


تسلسل العمليات الحسابية لأى معادلة يكون كالتالى 


( الضرب * ) ثم ( القسمة /) ثم ( الجمع + ) ثم ( الطرح -) 
مع مراعاة الاقواس للعملية () 
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e‏ حل التمرين 
من تحديد الفكرة السابقة تكون طريقة الحل كالتالي 


عمل جدول لكل مادة دراسية يتم وضع درجات الطالب بة لكل شهر ثم يتم جمع هذه الدرجات وتحديد متوسطهم الحسابي 


درجات الطالب الشهرية قم بكتابتها بنفسك مع 
مراعاة درجة المادة ودرجة النجاح بها مما سبق 


متوسط درجة المادة لكل طالب ويتم حسابة بمعادلة 
المتوسط الحسابي 


ملاحظة هامة 


قد قمنا بكتابة درجة الطالب الاول للغة العربية لجميع الشهور لكن عند 
التعامل مع المعادلات انسى تماما هذه الدرجة وتعامل معها باسم الحقل 
بمعنى ان البرنامج يقوم بالتعامل مع القيمة الموجودة في هذا الحقل أي 
ان كانت ولهذا نجد عند كتابة المعادلة اننا قمنا بكتابة اسم الحقل المحتوى 
على الدرجة وهم اربع حقول لأربع شهور والقسمة على عددهم 


نقوم بكتابة معادلة المتوسط الحسابي في الحقل 
متوسط الدرجات للطالب الاول بعد علامة = 


يقوم البرنامج بإاعطاء كل حقل لون مميز تلقائي ولكن لا 
تنسى انت كتابة الاقواس لتحديد العملية الحسابية 


ظهور المعادلة للخلية المحددة في شريط الصيغة 
والتي تتمكن من خلاله تعديل اى عملية حسابية 


بعد الانتهاء من الحصول على المتوسط الحسابي لدرجات اللغة العربي للطالب الاول يتم تكرار العملية لجميع الطلاب 
البرنامج طريقة للمساعدة فى حالة تكرار أي عملية لخلية ما على مجموعة من الخلايا فلتطبيق العملية الحسابية 
الخلية ( المتوسط الحسابي لدرجة الطالب الاول لمادة اللغة العربية ) على باقي الخلايا للطلاب الاخرين يتم عمل الاتي 


الوقوف على الخلية المحددة 

قم بالوقوف اسفل يسار حدود الخلية ليكون شكل الفارة كالتالي - 

قم بالضغط وسحب الخلية الى اسفل حتی يتم اختيار جميع الخلايا الاخرى المراد تطبيق العملية الحسابية عليها 
قم بإفلات الفارة ولاحظ تطبيق العملية الحسابية على جميع الخلايا المحددة 


سط یچ د خڅ 
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5. كجهذه الطريقة نكون قد حصلنا على المتوسط الحسابي لجميع الطلاب لمادة اللغة العربية فقط كما بالشكل 


اللقة العربية ۱ 
2 س 
ا 


FE 
e 
۲ 


| 
0 
م 


” - 
. 


FEE 


" 


ېر 
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الجداول للمواد الدراسية يتم الحصول على جميع الدرجات للمتوسط الحسابي للمواد الدراسية لكل طالب 


حلة الثانية وهو جمع درجات المواد (اللغة العربية - اللغة الانجليزية - الرياضيات - المواد الاجتماعية - العلوم ) 
ن درجة النشاط الرياضي اليهم وذلك للحصول على مجموع الطالب النهائي 


مجموع الطلاب حسب المعادلة الحسابية التالية 
النشاط الرياضي % 30*(اللغة العربية + اللغة الانجليزية + الرياضيات + العلوم + المواد الاجتماعية) 


حالة الطلب بناء على مجموع الدرجات "ناجح ومنقول" او "راسب" حسب الشرط المطلوب وبالتنسيق المطلوب 


ملاحظة هامة 

لا تقم بكتابة قيمة الدرجة السابق الحصول عليها من الجداول السابقة لكل مادة في 
حقلها في الجدول النهائي كرقم لا لأنك في هذه الحالة سوف تأخذ الدرجة كرقم وليس 
قيمة للخلية فيفضل ان تكتب في الخلية الجديدة عنوان ناتج الخلية السابقة مثلا 


بفرض ان عنوان الخلية لدرجة 
اللفة العربية للطالب الاول هي 
الحقل ۴16 


يتم كتابة عنوان الحقل 16 بدلا من 
قيمته هنا لضمان الارتباط باي تغيير 
يحدث في جدول اللغة العربية 


ay Elela 
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2. قم اضغط على م) 5 من لوحة المفاتیح 


اللغة العربية _ 


اسماء ال طلاب اللغة 


الخلايا يتم تطبيق العملية على باقي خلايا الجدول المحددة كما سبق لاحظ الارتباط التام 


ي المواد الدراسية لكل جدول ومادته لتحصل على الجدول التالى 


اسماء الطلاب CT E 7 ESE SEE CANS‏ 
الفة العربية اللغة الانجليزية الرياضياء الطوم المواد الإجتماعية النشاط الرياضي 


: ب . ادال‎ 
i 1 J 39 0. 20.25 
-_ : SE چ‎ 


- 


.5 


“nı Ja 


نسبة %30 من درجة النشاط 


ر 


المواذ ال اجتماعية 


محند ESE‏ 4 
س 


7. هكذا نكون قد حصلنا على مجموع درجات كل طالب لجميع المواد وهو المطلوب في التمرين 
8. قم بتنسيق الحقول كما تريد من خلال تبويب الصفحة الرئيسية مجموعة انماط 
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ه والان سوف نقوم بالتعامل مع حقل "حالة الطالب" لتحد حالة الطالب "ناجح ومنقول" او '"راسب" معتمدا على درجة الحقل 
السابق له وهو حقل "المجموع" متقيدا بالشرط الموجود بالتمرين وهو ان يكون درجة المجموع اكبر من او يساوى 108 
درجة (108-=< المجموع) شرطا لنجاح الطالب وتكون الخطوات كالتالي 


1. قم بالوقوف على الخلية التابعة للطالب الاول في حقل "حالة الطالب" 
2 من تبويب صيغ مجموعة مكتبة الدالات من منطقي قم باختیار الدالة 1۴ 
3. عند اختيار الدالة ۴[ تظهر لنا النافذة التالية والتي نكتب بها الشرط كالتالي 


Logical test 


Value_if true 


Value _if false 


العاكد هن جحقق الشزط وارجاع قيمة محينة عتد ۲۸۴و آڅخری عتد 5۴ ۴A1‏ 


test_اogikcaا‏ هى أية قيمة أو تعر يمك تعينة إل „FALSE şÎ 78UE‏ 


إلا الامر 


بفرض ان الحقل 27[ هو عنوان حقل المجموع للطالب الاول 


وسبطات الدالة 


أ 
IF‏ 
Logical test‏ 
Value_if true‏ 


Value_if false 


القأكد من تحقق الشزط وإرجاع قيمة محيتة عتد R1‏ واخرى gğتڌ FALSE‏ 


test_اogicaا‏ هى أية قيمة أو تير بمكن تعبينة إلى ۲۸۴ أ ,FALSË‏ 


4. لاحظ التغيير فى شكل الجدول بالنسبة لحقل الحالة للطالب الاول وبالسحب والافلات كما سبق يتم تطبيق العملية على جميع 
الخلايا المطلوبة 
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5. بعد تجهيز التنسيق كما هو مطلوب وبالنقر على موافق ليتم تطبيقه 
6. قم بالسحب والافلات الى باقي الخلايا لتطبيق نفس التنسيقي علي 


7. وبنفس الاسلوب قم بتنسيق حقول المجموع لتحصل على النتيجة لنهائية للجدول كما هو مطلود 


والان نقوم بعملية التنسيق الشرطي للجدول للوصول الى النتيجة المطلوبة بالتمرين وتكون كالتالى 


يتم الوقوف على الخلية الاولى المراد تنسيقها 

من تبويب الصفحة الرئيسية مجموعة انماط قم باختيار تنسيق شرطي 

من قواعد تمييز الخلايا قم باختيار النص المضمن 

تظهر لنا النافذة التالية والتي سوف نقوم بكتابة شرط النص لتنسيق الحقل 


س يچ د خڅ 


تساو 


| تنسیق الکلابا التی "تساوی": 


ز اکتا 


+a“ 


اختيار تنسيق الحقل فى حالة تحقق 


ستجد العديد من انواع التنسيق للحقول يمكنك الاختيار 
a EE‏ 


قم بتحميل التمارين المرفقة مع الكتاب 


56 


r 
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أرجو أن أكون قد وفقت في تسهيل فهم البرنامج على المستفيدين منة 


١ <‏ نشرة ومشاركته مع الغير مجانا مع الحفاظ على حقوق الملكية الفكرية 
5 ولا أرجو منكم غير صالح الدعاء 


في حالة 


جؤد أ يستفسار لا تتردد في المراسلة على العنوان البريدي التالي 


UABOLISEHODIULEON 
البرامج الخاصة بسلسلة‎ NI n 
کرو سر فاا‎ 


7 


2007 - 2003 


مع تحياتي 


مهندس / محمد أبو العلا 
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